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1.2 PENGORGANISASIAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN 


9, Jenis kebijakan tertulis dalam pengorpanisasian koleksi perpustakaan yang dimiliki sebanyak 4 
jenis, 


No | Jenis Kebijakan 


Keterangan 


- DDC (Dewey Decimal 
Pedoman Classification) 


Pengolahan Tajuk Subjek 


- SOP Pengolahan Bahan 
Pustaka 
" SOP Peminjaman Bahan 
2 | SOP Pengolahan Punika 
i SOP Pengembalian 


POE AASA 


Alur Kerja 
| Pengolahan 


Bahan Pustaka 


Alur Kerja Pengolahan Bahan Pustaka 


Lembar kerja data yang berisikan informasi deskriptif tentang 
suatu bahan perpustakaan untuk keperluan entri data di 
komponen 


Form/Worksheet 
yang dimiliki 


Manual Sistem 
Pengatalogan 


Manual Sistem Pengkatalogan Subyek, Judul, Pengarang. 


Data dukung terlampir 
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(9710521 200604 1 007 
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1.2 PENGORGANISASIAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN 


KATA PENGANTAR 

Puji dan syukur kami ucapkan kehadirat Allah SWT, karena dengan rahmat dan karunia-Nya 
Pedoman Pengolahan Perpustakaan Al-Huda untuk memnuhi kebutuhan para pustakawan dalam 
mengelola bahan perpustakaan. 

Pedoman ini disusun dengan tujuan dapat dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan 
pengolahan bahan perpustakaan di Perpustakaan Al-Huda MTs NU Nurul Huda Kudus, sehingga 
memudahkan dalam mengolah bahan perpustakaan dan menyebarkan informasi. Dengan adanyaa 
pedoman ini diharpkan kegiatan pengolahan bahan perpustakaan dapat dilaksanakan sesuai standar, 
lebih akurat, konsisten dan ketaatazasan, 

Pada kesempatan ini tidak lupa kami sampaikan ucapan terima kasih dan penghargaan setinggi- 
tingginya kepada semua pihak yang berperan aktif, termasuk Tim Pembahas atau sumbangsihnya 
dalam penyusunan pedoman ini. 

Kami berharap kiranyapedoman ini bermanfaat bagi para pemakai khususnya para pustakawan 
dalam melakukan pekerjaan pengolahan bahan pepustakaan. 


Kudus, Mei 2024 
Mengetahui 


Kepata-Madrasah 
AG OX 


Kepala poi Al - Huda 


E Sta N 
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“Siti Sa'adaly S.Pd 


PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
MADRASAH TSANAWIYAH NU NURUL HUDA KUDUS 


Alamat: Jetak Kedungdowo RT 8 RW 5 Kalwungu Kudus 59332. Telp (0291) 43 
E-mail alhudaperpus@gmail.com. Website alhudakudus perpustakaan co.id 
NPP 3319011C 9612 


Penerapan Standar/Pedoman dalam pengorganisasian koleksi : deskripsi bibliografi, 


klasifikasi, dan tajuk subjek. 


Standar pengolahan (deskripsi bibliografi, klasifikasi, dan tajuk subjek ) Standar pengolahan 
dilakukan dengan cara mengikuti ketentuan baku internasional secara konsisten berdasarka k 
DDC Edisi Indonesia & Asia Tenggara. Buku Daftar Tajuk Subjek serta Bibliografi di Aplikasi SLIM 
(Bukti foto standar pengolahan buku terlampir). Berikut adalah contoh bukti asli yang diolat 


1. Deskripsi Bibliografi 


A Oka x 


€ C Andika perpustakaankuduskabgaid/mi 


ISBM/ISSN + 
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2. Klasifikasi 
Klasifikasi merupakan proses pengelompokan buku berdasarka byek ata bahan pustaka 
menggunakan sistem klasifikasi DOC (Dewey Decimal Classification yaitu sebuak 
klasifikasi perpustakaan yang diciptakan oleh Melvy Dewey pada tahun 1876 yang 


dimodifikasi dan dikembangkan. Setiap koleksi bahan pustaka diberi nomor klasifikasi yar 
sekaligus sebagai nomer panggil buku, dan menggunakan Aplikasi e DDC edition 23, yait 
Freeware e-DDC (electronics-Dewey Decimal Classification) adalah aplikasi yang khu 
dikembangkan untuk membantu tugas pustakawan atau pengelola perpustakaan dalam 
menentukan nomor klasifikasi suatu koleksi 


Foto Buku DDC 


Teori dan Praktik 


lasifikasi 


Persepuluhan 
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Jew 2 A 
22232248 
irwan linen || Aa electronic-Dowey Decimal Classificat» 


Ei 


The First Ten Main Classes 
10 Kelas Ulama 


Ap umm 


300 Social Scienca Ilmu imu Sonia) 

490 Languaye (Bahasa) 

606 Natural Science and Mathemahus [Pray imu Alam rias Metamata ni 
(106 Technology and Applied Science (Teknalugl dan tmy Ama Terepang 
100 lha Ant, Fing and Spor (Kesenian, Hiburan dan Giahragaj 

300 Lheranire and Rhatorie Kasuran) 

900 Geography and History IGrogreN dan Sejarah) 


er electronic-Dewey Decimal Classification Ed” 
800 - 809 Teori Kesusastraan dan Retorika 
Literature Theory and Rhetoric (Teori Kesusastraan dan Retorika) 


620 Literature Kesusnstrapa 


teran cerea menetes 
Ace Ternesiagy ore ats Seencen. 
a $ raman mawas 


801 Philowophy and Theory of hosaturesFikafar dan Teod Kesurauraan 
kalaraan di pm lion lrtang karya sawa 
Lihat jaga 258 2 utuk sana rakya 
Lahat aga 160 - 459 untuk mu bahasa: 


821.2 Value, Inluence, Efect of Lhoratur sial lai dan Pengaruh Kesusasraan 


8019 Psychology ul Litesatotes/Psologi Kesusasu aan, Psikologi Saura 
Katakan dim esu karya santa Mok karya sastra 
Contoh ik karya sasta karya MB Jassin 
Lihat naga 11185 unuk estetika 
(Lagi joga WE umuk psikolog terapan 


#92 Miscellany ot Litaratures/Aneka Ragam tentang Kesunastraan 
Aneka ragam tentang karga sasira 


(04 Unarslgned Bolum Digunakan 
603 Dietionary. Encrelopedia. Conccedances of Literatwes/Kamus. Ensiklopedia. Kumpulan Indeks, 


Kerkordans di Bidang Kesusasiraan 
Kassian d se kamus sasira #sidopedea sastra kenkordang sastra 


695 Sarat Publications of LtermuresTerbitaa Berseri di Bidang Kesusastraan 
Kelasaang en majalah sanira jamal sastra 
Lihat juga 498 urtuk majalah mu bahasa jumal dmu bahasa 


(86 Orpngiention an Managemen ol LeataresOganas dan Hangjemen di Bidang Kamma 
Kelaskan a sri ngar saa saslrasan keha! payenal maugun miemasanal » 
tum Lang Pena FLP dan ariani 


PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
MADRASAH TSANAWIYAH NU NURUL HUDA KUDUS 


Alamat Jetak Kedungdowo RT A RW 5 Kaliwungu Kudus 59332. Telp (0201) 435532 
E-mail alhudaperpusihgmail car, Website @ihudakudus perpustakaan co id 
NPP 3319001101009812 


3. Tajuk Subjek 
Tajuk subjek yaitu frase (kosakata)yang terkendali dan berstruktur yang digunakan untuk 
menyatakan topik bahan pustaka pada katalog dalam perpustakaan. Tujuan dalam 
menentukan tajuk subjek adalah menyusun topik dari semua bahan perpustakaan di bawah 
satu kata, istilah frasa, Fungsinya untuk membantu pemustaka dalam mencari bahan dalam 


suatu topik atau disiplin Ilmu tertentu 


DAFTAR ` aga 


TAJUK aig 
SUBYEK awmu man Da wema at 


PERPUSTAKAAN aman a 


KESENIAN ARS ATLETIK, KESEHATAN JASMANI 
Weroautiks Lihat PESAWAT TERBANG 
AFRIKA 916 


Lha pasa ama mea dh NA DAFTAR TAJUK SUBYEK 


ump LIHERAA, MISI dah. 


Ta PERPUSTAKAAN 


“Lha juga ATEISME BUDHA DAN BU- 
DHIME HINDUKME ISLAM, KE 
KAHRAN; KONTUSIANISME, KRIS 


Liha PENGADILAN 


Kemerdekaan agama 
ax PENYIKSAAN SYAHID, TOLE 
RANSI 


“AGAMA, KERUKUNAN 291 


Ba rawi 
ma m | 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
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PERPUSTAKAAN AL — HUDA 


Nomor SOP 
MTS NU NURUL HUDA KUDUS | Tanggal Pembuatan 25 Juni 2024 
| Tanggal Revisi 3 Juli 2024 
| Pera Efektif 3 Juli 2024 


AL Huda 


| Dasar Hukum 


1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan; 


1. Pendidikan minimal DII 
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional: 


2. Memahami Konsep Dasar Pelayanan 
3. Peraturan Pemerintahan Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. | 
| Keterkaitan | Peralatan / Perlengakapan 
| 1. Komputer 
| | 2. Printer 
| 3, Alat Tulis Kantor 
| Peringatan | Pencatatan dan pendataan 
1. Bila buku inventaris tidak di update, maka data yang dimiliki tidak sesuai dengan kondisi | 
| 


2. Buku Klasifikasi Dewey Decimal 
Classification (DDC) 
3. Buku Inventaris 
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PELAKSANA MUTU BUKU 
, SUBKOR 5 
NO | URAIAN PROSEDUR | PENGELOLAAN | PETUGAS/STAF | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT A 
PUSTAKA 
1. | Memilih dan menyetempel Stampel 2 menit Bahan pustaka 7 
bahan pustaka terstampel 
F 2. | Menentukan nomor klasifikasi Buku Klasifikasi 15 menit Bahan pustaka 
dan tajuk subjek dari bahan Dewey Decimal terklasifikasi 
pustaka tersebut dengan Classification (DDC) 
menggunakan buku DDC | Ad 
Memberi nomor induk dan Alat Tulis Kantor 3 menit Terinventarisnya 
mencatat di buku inventaris = A bahan pustaka 
4. | Mengentry bahan pustaka F 1. Komputer 3 menit Data entry 
dengan cara mengetik 2. Aplikasi Slims 
bibliografi atau deskripsi 
bahan pustaka tersebut pada 
komputer database 
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5 menit Kelengkapan 


bahan pustaka 


Membuat dan menempelkan Alat Tulis Kantor 
label, barcoding dan 
perlengkapan bahan pustaka 
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Ms NU Nurul Huda Kodus 


STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 


PELAYANAN PEMINJAMAN BAHAN PUSTAKA 
PADA PERPUSTAKAAN AL-HUDA MTS NU NURUL HUDA KUDUS 
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PERPUSTAKAAN AL-HUDA Nomor SOP 
MTS NU NURUL HUDA KUDUS Tanggal Pembuatan 25 Juni 2024 El 
Tanggal Revisi 3 Juli 2024 
Tanggal Efektif 3 Juli 2024 


(EE 2 nah 

f E 

A 
Y 


En 


Disahkan Oleh 


an JA 


9140571 200604 1007 


— Huda 


Pelayanan Peminjaman Bahan Pustaka 


Dasar Hukum 


Kualifikasi Pelaksanaan 


1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan; 
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 


3. Peraturan Pemerintahan Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 


1. Pendidikan minimal DII 


2. Memahami Konsep Dasar Pelayanan 
3. Memahami Konsep Dasar Sistem Operasi Komputer 


Pendidikan. 
Keterkaitan Peralatan / Perlengakapan 

1. SOP Pembuatan Kartu Anggota 1. Komputer dan software perpustakaan 

2. SOP Pengembalian 2. Barcode 
3. Komputer 
4. Kartu Anggota 
5. Stampel tanggal kembali 
6. Loker penitipan tas 


2 
Peringatan 


1. Peminjaman harus memiliki Kartu Anggota Perpustakaan. 
2. Kartu Anggota Perpustakaan hanya bisa digunakan oleh pemilik kartu dan 


Pencatatan dan pendataan 


l- mendapatkan pelayanan 


Perpustakan 


eg 


1. Memudahkan siswa/siswi maupun guru/karyawan dalam 


| 
| 
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tidak bisa dipergunakan oleh orang lain. 

3. Peminjaman buku maksimal 2 eksemplar. 

4. Jangka waktu peminjaman maksimal 1 minggu. Dan bisa diperpanjang masa 
peminjaman 2 kali. 


2. Tercapainya target kinerja yang telah diamanatkan kepala MTs 
NU NURUL HUDA Kudus 
3. Terlaksananya tertib administrasi pengunjung perpustakaan 
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PELAKSANA MUTU BUKU 
r pu SUBKOR 
Ng URAIAN PROSEDUR PENGELOLAAN | PETUGAS / STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET 
L PUSTAKA = 
1. | Melakukan pengecekan data 1. Kartu Anggota 2 menit Data entry Peminjaman buku 
Kartu Tanda Anggota 2. Komputer maksimal 2 
Pemustaka dan melakukan 3. Software eksempler 
entry data buku yang akan Perpustakaan 
dipinjam. 4. Stampel tanggal 
kembali 
A — 5. Barcode | 
Melakukan verifikasi data 7 1. Kartu Anggota 5 menit Data Jangka waktu 
peminjaman transaksi 2. Komputer peminjaman peminjaman 
peminjaman buku, menuliskan 3. Software maksimal 1 minggu, 
tanggal kembali pada kartu Perpustakaan dan diperpanjang 
buku. 4. Alat Tulis Kantor masa peminjaman 2 
5. Barcode 5 kali 
Menyerahkan Kartu Anggota Stampel tanggal 1 menit Data buku 
pemustaka dan buku yang kembali dipinjam 
dipinjam. 
4. | Menerima laporan jumlah Alat Tulis Kantor 15 menit Laporan harian 
peminjam bahan pustaka per 
hari 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 


PELAYANAN PERPANJANGAN WAKTU PEMINJAMAN BUKU 
PADA PERPUSTAKAAN AL-HUDA MTS NU NURUL HUDA KUDUS 
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PERPUSTAKAAN AL-HUDA Nomor SOP 
MTS NU NURUL HUDA KUDUS Tanggal Pembuatan 25 Juni 2024 
Tanggal Revisi 3 Juli 2024 
Tanggal Efektif 3 Juli 2024 
Disahkan Oleh 
Kepala Madrasah Kepala Perpustakaan Al — Huda 


H. Moh. Ahlish, S.Ag., M.Pd.I 


NIP 19710521 200604 1 007 


Siti Nur Sa'adah, S.Pd 


Nama SOP 


Pelayanan Perpanjangan Waktu Peminjaman 


3. Peraturan Pemerintahan Nomor 19 Tahun 2005 tentang 
Standar Nasional Pendidikan. 
Keterkaitan 


Buku 
Dasar Hukum — Kualifikasi Pelaksanaan 
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang 1. Pendidikan minimal DII 
Perpustakaan, 2. Memahami Konsep Dasar Pelayanan 
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 3. Memahami Konsep Dasar Sistem Operasi Komputer 
Pendidikan Nasional, 


Peralatan / Perlengakapan 
158 ngakapan 9) 9 


1. SOP Pembuatan Kartu Anggota 
2. SOP Peminjaman 
3. SOP Pengembalian 


Komputer 

Barcode 

Kartu Anggota 

Software otomatis perpustakaan 
Stampel tanggal Kembali 


OOP 
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Peringatan Pencatatan dan pendataan 
1. Peminjaman harus memiliki Kartu Anggota Perpustakaan. 1. Memudahkan siswa/siswi maupun guru/karyawan dalam mendapatkan 
2. Kartu Anggota Perpustakaan hanya bisa digunakan oleh pelayanan Perpustakan 
pemilik kartu dan tidak bisa dipergunakan oleh orang lain. 2. Tercapainya target kinerja yang telah diamanatkan kepala MTs NU 
3. Peminjaman buku maksimal 2 eksemplar. NURUL HUDA Kudus 
4. Jangka waktu peminjaman maksimal 1 minggu. Dan bisa 3. Terlaksananya tertib administrasi pengunjung perpustakaan 


diperpanjang masa peminjaman 2 kali. 
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PELAKSANA MUTU BUKU 
| NO | URAIAN PROSEDUR Sama PETUGAS / KET 
PENGELOLAAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
STAF 
PUSTAKA 
1. | Menerima kartu anggota 1. Kartu Anggota 1 menit Data perpanjangan 7 
dan buku yang akan 2. Komputer buku 
diperpanjang masa 3. Software 
peminjamannya. otomatis 
Perpustakaan 
4. Stampel tanggal 
kembali 
5. Alat tulis kantor 
6. Barcode 
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Mengecek dan 2 menit | Setelah 
memperoses buku yang perpanjangan 2 
akan diperpanjang kali buku harus 
dikembalikan 
Mencatat tanggal kembali 1. Kartu Anggota 3 menit Terinventarisasinya 
pada kartu buku, dan 2. Komputer bahan pustaka 
mengembalikan buku 3. Software 
yang diperpanjang dan otomatis 
Kartu Anggota perpustakaan 
pemustaka 4. Stampel tanggal 
kembali 
5. Alat tulis kantor 
6. Barcode 
Menerima laporan Alat Tulis Kantor 15 menit 


peminjam dan 
pengembalian 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 


Perpustakaan 


PENGEMBALIAN BAHAN PUSTAKA 
PADA PERPUSTAKAAN AL-HUDA MTS NU NURUL HUDA KUDUS 


Jl. Jetak-Kacu, RT.8/RW.5, Kedungdowo Kaliwungu Kudus, 59332 Telp. (0291) 435532 
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PERPUSTAKAAN AL-HUDA 0 [Nomor SOP 0000 T 
MITS NU NURUL HUDA KUDUS Tanggal Pembuatan |25 Juni 2024 
Tanggal Revisi < 0.0.0. [|3 Juli 2024 


Tanggal Efektif 3 Juli 2024 
| Disahkan Oleh 


Kepala Perpustakaan Al - Huda 


Ti 


LN 


Pelayanan Perpanjangan Waktu Peminjaman 
Buku 


Dasar Hukum =| Kualifikasi Pelaksanaan 
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang 1. Pendidikan minimal DII 
Perpustakaan; 2. Memahami Konsep Dasar Pelayanan 
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 3. Memahami Konsep Dasar Sistem Operasi Komputer 
Pendidikan Nasional; 
3. Peraturan Pemerintahan Nomor 19 Tahun 2005 tentang 
Standar Nasional Pendidikan. 
Keterkaitan | Peralatan | Perlengakapan | 
1. SOP Pembuatan Kartu Anggota 1. Komputer 
2. SOP Peminjaman 2. Barcode 
'3. SOP Pengembalian 3. Kartu Anggota 
4. Software otomatis perpustakaan 
5. Stampel tanggal Kembali 
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SUBKOR 
PENGELOLAAN | PETUGAS / STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

PUSTAKA 
Mengentri nomor Kartu 1. Kartu Anggota 2 menit 
Anggota dan memeriksa buku 2. Komputer 
yang dikembalikan lalu 3. Software 
mencocokkan nama otomatis 
peminjaman dengan Kartu Perpustakaan 
Anggota serta memeriksa data 4. Alat tulis kantor 
tanggal kembali apakah sudah 5. Barcode 
sesuai. 

2. | Memproses pengemblian bakul” 1. Komputer 5 menit Data peminjaman 
menyimpan transaksi 2. Software 
pengembalian buku, otomatis 
menyerahkan yang akan Perpustakaan 
diperpanjang Kartu Anggota 3. Stempel tanggal 
Pemustaka. kembali 
4. Barcode 


PERPUSTAKAAN AL-HUDA 


MADRASAH TSANAWIYAH NU NURUL HUDA KUDUS 
Alamat Jetak Kedungdowo RT 8 RW 5 Kaliwungu Kudus 59332, Telp (0291) 435532 
E-mail alhudaperpusAgmail com, Website alhudakudus perpustakaan co id 
NPP  3919011D1009612 


Menerima laporan jumlah | 
pengembalian bahan pustaka 
perhari 


Alat Tulis Kantor 5 menit Laporan harian 


| PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
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ALUR KERJA PENGOLAHAN 


PENECAPAN 


U 


INVENTARISASI 


U 


KLASIFIKASI 


v 


KATALOGISASI 


U 


PERLENGKAPAN BUKU 


4 


BUKU SIAP SAJI/ SIAP DIPINJAMKAN 


Y 


PENJAJARAN BUKU 


YU 


PENJAJARAN KARTU KATALOG 
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PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA 


A. PEMERIKSAAN BAHAN PUSTAKA 
Tujuan Pemeriksaan bahan pustaka adalah untuk memeriksa kembali apakah bahan pustaka 
diadakan dibeli sudah sesuai dengan pesanan atau tidak. 
Selain itu juga untuk memeriksa apakah bahan pustaka tersebut cacat misalnya berupa buku 
apakah ada halaman rusak atau terbalik, jilidnya lepas dan sebagainya, jika timbul masalah 
Seperti itu maka sebelumm buku diolah lebih lanjut akan dikembalikan kepada sumber yang 
bertanggung jawab atas pengadaan bahan pustaka. 


B. PENGECAPAN 
Setelah kegiatan pemeriksaan selanjutnya adaalah pengecapan bahan pustaka yang sudah 
sesuai dengan pesanan kemudian diberi stampel, stampel bisa berupa siampel desa atau 
stampel khusus perpustakaan. 
Semua bahan pustaka dalam hal ini khususnyaaa bahan tercetak harus diberi identitas 
kepemilikan. 


Ada dua macam stampel identitas yaitu : 

1. Stampel identitas berupa stampel memanjang untuk ditempelkan pada isi buku sebelah 
luar atas, bawah dan depan. 
Contoh : 


PERPUSTAKAAN AL — HUDA MTS NU NURUL HUDA 


2. Stampel identitas berupa stampel pendek 
Contoh : 


PERPUSTAKAAN AL - HUDA 


Stampel pendek ini ditepelkan minimal di tiga tempat yaitu : 
- Pertama pada isi bawah, sisi atas atau sisi samping buku 
- Kedua pada halaman rahasia 
- Ketiga pada halaman terakhir 


C. 


No. | Tanggal | Pengarang | Judul | Penerbit | Tahun | Cet/Ed | No. Klass | Asal | Jmlh | Harga | Ket 
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INVENTARISASI 

Setelah buku distempel, buku tersebut dicatat dalam buku induk/inventaris buku menurut 
tanggal terima/ tanggal pembelian. 

Buku pembelian, buku hadian dan buku tukar menukar mempunyai inventaris sendiri 
(mempunyai buku induk sendiri). 

Semua bukudicap inventaris yang memuat tentang nama perpustakaan, tanggal terima dan 
nomor induk. 


Contoh stampel inventaris 


PERPUS, MTS NU NURUL HUDA 
TGL TERIMA 
NO. INVENTARIS 


CONTOH BUKU INDUK/INVENTARIS : 


1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 


PD 


= 


- 


| 


CARA PENGISIAN BUKU INDUK/ INVENTARIS : 


Kolom 1 : 
2 


AI Oa Uu » w 


Nomor, diisi dengan nomor urut 


: Tnggal, diisi lengkap tanggal, bulan, tahun, ketika buku dicatat 

: Pengarang, diisi dengan nama pengarang utama 

: Judul, diisi dengan judul buku yang tercantum pada halaman judul 
: Penerbit, diisi dengan kota tempat penerbit dan nama penerbit 

: Tahun, diisi dengn tahun buku diterbitkan 

: Cet/Edisi, diisi dengan cetakan dan edisi ke berapa 
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4: Nomor Klasifikasi, diisi dengan nomor klasifikasi dari huku teran 
9: Asal/Sumber, diisi dengan pembelian atau hadiah dan bau aw 
10; Jumlah, diisi dengan berapa jumlah eksemplar dari setiap judul kuku 
LE: Harga, diisi dengan harga buku sesuai faktor pembelian 


12 : Keterangan, diisi apabila buku rusak, hilang, pengganti atau ditarik 


D. KLASIFIKASI 
1. Pengertian Klasifikasi 
Dalam istilah perpustakaan yang dimaksud Klasisikasi adalah penyelonmppkkan akan 
bahan pustaka menurut golongan atau jenis dalam beberapa kelas. Penyelomnpankan ini 
biasanya menurut subyeknya atau isi pokok dari sebuah bahan pustaka. Dengan adanya 
klasifikasi maka buku-buku yang sejenis atau sama menjadi satu kelarpak, wihang ieis 


an Parha 


buku lain yang sejenis atau berhubungan erat letaknya, Dengan demikian jel 
klasifikasi akan dapat mempeprmudah bagi pemakai atau petugas perpumakann datar 
mencari kembali bahan pustaka yany dibutuhkan secara cepat dan tepat. 
2. Manfaat Klasifikasi 

a, Untuk dapat menelusuri koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan 

b, Untuk memilih kemungkinan adanya pengembangan koleksi 

c, Membantu orang untuk berpikir secara sistematis 

d, Membantu dalam melengkapi fakta-fakta dalam pemberian informasi 


3, Macam-macam Klasfikasi 

a, Dewey Decimal Classification (DDC) 

b. Universal Decimal (UDC) 
Library of Conggres Classification (LCC) 
. Colon Classification (CC) 


=e 


4. Cara Mengklasifikasi Bahan Pustaka 
Sebelum kita mengklasifikasi suatu bahan pustaka, terlebih dahulu kia harus 
mengetahui subyek (isi pokok) dari suatu bahan pustaka tersebut. 
Untuk mengetahui atau menentukan subyek ada beberapa antara lain : 
1. Judul Buku 
2. Kata Pengantar 


“a 
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Daftar Isi 

Pendahuluan 

. Daftar Bacaan (Bibliografi) 

Blurb 

Konsep Dasar DDC 

DDC disebut decimal atau persepuluh karena menyusun ilmu pengetahuan ke dalam 
sepuluh subyek yang luas, yang diberikan anotasi angka 0 sampai 9. 
Ringkasan Pertama dari DDC 

000-099: Karya Umum 

100-199: Filsafat 

200-299:Agama 

300-399: Ilmu Sosial 

400-499: Bahasa 

500-599: Ilmu Murni 

600-699: Ilmu Terapan 

700-799: Kesenian, Olahraga 

800-899: Kesusastraan 

900-999: Sejarah, Geografi, Biografi 


Ringkasan Kedua (seratus divisi) 

000 KARYA UMUM 

010 Bibliografi 

020 Ilmu perpustakaan dan informasi 
030 Ensiklopedia Umum 

040 Koleksi Esay (Umum) 

050 Tertiban berseri umum 

060 Organisasi umum dan museum 
070 Jurnalisme, penertiban dan surat kabar 
080 Kumpulan karya-karya umum 
090 Naskah-naskah dan buku langka 
100 ILMU FILSAFAT 

110 Metafisika 

120 Epistimologi 
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130 Fenomena paranormal 

140 Pandangan-pandangan filsafat khusus 
150 Psikologi 

160 Lopika 

170 Etika 

180 Filasafat kun, Adab pertengahan, Filsafat Timur 
190 Filsafat Barat Kuno 

200 AGAMA 

210 Agama Alam 

220 Alkitab 

230 Teologi Kristen 

240 Moral Kristen 

250 Gereja Kristen Setempat 

260 Teologi sosial Kristen 

270 Sejarah Gereja 

280 Denominasi dan Sekte-sektenya 
290 Agama-agama lain dan Perbandingan Agama 
297 AGAMA ISLAM 

297.1 Sumber-Sumber Islam 

297.2 Aqidah, ilmu-ilmu Islam 

297.3 Ibadat 

297.4 Hukum Islam 

297.5 Tasawuf 

297.6 Perkembangan 

297.7 

297.8 Aliran-Aliran dan Sekte-Sektenya 
297.9 Sejarah Islam 

300 ILMU-ILMU SOSIAL 

310 Statistik Umum 

320 Ilmu Politik 

330 Ilmu Ekonomi 

340 Ilmu Hukum 

350 Administrasi negara 
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360 Layanan Sosial, Asosiasi 
370 Pendidikan 
380 Perdagangan, komunikasi Transportasi 


390 Adat Istiadat dan Kebiasaan 


400 Bahasa 

410 Bahasa Indonesia 

420 Bahasa Inggris 

430 Bahasa Jerman 

440 Bahasa Perancis 

450 Bahasa Italia 

460 Bahasa Spanyol dan Portugal 
470 Bahasa Latin 

480 Bahasa Yunani 

490 Bahasa-bahasa lain 

500 ILMU -ILMU MURNI 

510 Matematika 

520 Astronomi 

530 Fisika 

540 Kimia 

550 Ilmu Pengetahuan tentag bumi dan Dunia lain 
560  Paleotologi 

570 Ilmu-ilmu tentang Kehidupan 
580 Ilmu tentang tumbuh-tumbuhan 
590 Ilmu-ilmu tentang hewan 

600 TEKNOLOGI (ILMU TERAPAN) 
610 Ilmu Kedokteran 

620 Ilmu Teknik (Enjiring) 

630 Pertanian 

640 Kesejahteraan rumah tangga 
650 Manajemen 

660 Teknologi kimia 

670 Pabrik-pabrik 
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680 Pembuatan produk untuk penggunaan khusus 
690 Bangunan 

700 KESENIAN 

710 Seni perkotaan dan Petamanan 
720 Arsitektur 

730 Seni plastik dan Seni pahat patung 
740 Menggambar dan Seni dekorasi 
750 Seni Lukis dan Lukisan 

760 Seni grafika 

770 Fotografi 

780 Musik 

790 Seni kreasi dan pertunjukan 

800 KESUSASTERAAN 

810 Kesusasteraan Indonesia 

820 Kesusasteraan Inggris 

830 Kesusasteraan Jerman 

840 Kesusasteraan Perancis 

850 Kesusasteraan Italia 

860 Kesusasteraan Spanyol dan Portugis 
870 Kesusasteraan Latin 

880 Kesusasteraan Yunani 

890 Kesusasteraan Lain-lain 

900 GEOGRAFI DAN SEJARAH 
910 Geografi dan kisah peralanan 
920 Biografi 

930 Sejarah dunia purba 

940 Sejarah Umum Eropa 

950 Sejarah Umum Asia 

960 Sejarah Umum Afrika 

970 Sejarah Umum Amerika Utara 
980 Sejarah Umum Amerika Selatan 


990 Sejarah Umum bagian lain dari bumi 
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E, KATALOGISASI 


Pengertian katalopisasi adalah daftar bahan bahan pustaka di perpustakaan yang disusun 


secara alfabet atau dengan system tertentu 


Cara Penggunaan Katalog 

a Dapat memberikan petunjuk secara cepat dan tepat 
b. Sebagai alat bantu seleksi buku yang akan dibeli 
e. Dapat mengetahui semua koleksi 


d, Mempermudah di dalam pengecekan Kembali 


Bentuk Fisik Katalog 
Katalog bentuk kartu (Ukuran 7,5 x 12.5 cm) 


Jenis Katalog 

a. Katalog Pengarang 
b. Katalog Judul 

e. Katalog Subyek 
d. Katalog Shelfist 


Bagian-bagian dari katalog dan cara penulisannya yang dicantumkan dalam katalog 
yaitu: Nama Pengarang, judul buku, kota terbit, nama penerbit, tahun terbit, edisi 
cetakan, call number, jilid, jumlah halaman, ilustrasi, ukuran buku, nomor 
induk/inventaris dan keterangan lain yang dianggap perlu. 


Contoh cara Pengetikan Katalog 
12,5 cm 


Call 
Number Nama pengarang 
Judul buku : Judul tambahan kalau ada/ Nama pengarang - 


Edisi atau cetakan — Kota Penerbit :nama Penerbit, Tahun 
terbit 
Jumlah halamanj:ilus.jukuran buku 


O Nomor Induk 
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Contoh Kartu Katalog Utama : 


633.88 
Wij Wijayakusuma, Hembing 
P Penyembuhan dengan tanaman obat / Hembing 


Wijayakusuma,- Ed.2, Cet. 4 — Jakarta : Gramedia, 2003 xi, 
175 hlm. : ilus. ; 22 cm 


Bibliografi 
Indeks 


1. Tanaman Obat Judul 


Nomor Inv. 


Ukuran 12,5 cm x 7,5 cm 
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Conyoh Katalog Subyek : 


| TANAMAN OBAT 
633.88 
Wij Wijayakusuma, Hembing 
P Penyembuhan dengan tanaman obat / Hembing 


Wijayakusuma,- Ed.2, Cet. 4 — Jakarta : Gramedia, 2003 xi, 
175 hlm. : ilus. ; 22 cm 


Bibliografi 


Indeks 
Ukuran 12,5 cm x 7,5 cm 
Contoh Katalog Judul : 
Penyembuhan dengan Tanaman Obat | 
633.88 
Wij Wijayakusuma, Hembing 
P Penyembuhan dengan tanaman obat / Hembing 


Wijayakusuma,- Ed.2, Cet. 4 — Jakarta : Gramedia, 2003 xi, 
175 hlm. : ilus. ; 22 cm 


Bibliografi 
Indeks 


O 


Ukuran 12,5 cm x 7,5 cm 
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F. PERLENGKAPAN BAHAN PUSTAKA 
1. Kartu buku 
2. Kantong kartu buku 
3. Lembar tanggal kembali 
4. Label buku 
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TANGGAL KEMBALI 330 
Tel | Sur PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
Harus | Nomor | Tanggal P MTS NU NURUL HUDA KUDUS 
Kembali | Anggota | Kembali 
Pengarang : SUROTO 
| Judul : Pengantar Ilmu Ekonomi 
| No. Inv. :1435/b 
Tanggal | Nomor | Tanggal | Paraf Peminjam 
— T Pinjam | Anggota | Kembali 
mila — -] 
li 
H 
Contoh label buku : ukuran 4 cm x 5 cm Contoh katalog kartu buku : ukuran 5 cm x 8 cm 


330 330 
SUR SUR SUROTO 
p P Pengantar Ilmu 


Ekonomi. .... 
1435/b 


PERPUSTAKAAN AL-HUDA 
MADRASAH TSANAWIYAH NU NURUL HUDA KUDUS 


hiama Jenar Kansara PT 6 PN b akak DLL 912 Tdp 11291 KN 
Enak DANESE AASE Un Wetan Benua pay Benar ti 0 
NPP 371961101 41417 


G. PENATAAN KOLEKSI DI RAK 


, 
. Posisi buku berdiri tegak lurus 


y IN Aa w nN 


Dari kanan ke kiri 


. Dari kecil hingga kelas besar dan fiksi 
, 3 (tiga) huruf pengarang 

. 1 (satu) huruf pertama dari judul buku 
, Volume / jilid bila ada 

. Copy bila buku lebih dari satu. 


Contoh : 


201.892 
Cat MGMP 
B 


201 
Roh 
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59332, Telp 


Alamat Jetak Kedungdowo RT 8 RW 5 Kaliwungu Kudus 
E-mail: alhudaperpus@gmal! com, Website kudus per 


4.Form/Worksheet 


91024, 11 31 PM 


Doownerl Label Print Resu 


Tim Grad 
Menepuk niat menual apes / Tim Grad — 1 
Jakarta Selatan TransMedia Pustaka, 2011 
144 him, 11,5 x 19.05 


ISBN 678-602.8760-099-0 


Menepuk niat menuai apes 


Tim Grad 
TN Menepuk niat menuai apes / Tim Grad. -- 1 


Jakarta Selatan : TransMedia Pustaka, 2011. 


144 him; 11,5 x 19 cm.--.. 


ISBN 978-602-8260-93-0. 


1 Salin 


738 
GAG 47 pemenang sayembara 


J Jika aku mereka / 12 pemenang sayembara. -- 1. 


Jakarta Selatan : TransMedia Pustaka, 2014. 


xviii + 212 him, 13x 19 cm.—.. 
ISBN 979-780-697-9. 


perpustakaan.kuduskab.go.id/mtsnurulhuda/admin/index.php 
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5. Manual System Pengatalogan 


Jika aku mereka 


LAJU) 
GAG 17 pemenang sayembara 
! Jika aku mereka / 12 pemenang sayembara, — 1 
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